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TERIMLER, SIMGELER VE KISALTMALAR
BOARDING CARD: Ugaga binis kartini,
CHECK-IN: Miisterinin ugaga binis ve/veya otele giris islemlerinin yapilmasini,
CHECK-OUT: Miisterinin konaklama tesisinden ayrilmasi iglemlerinin yapilmasini,
DESTINASYON: Seyahat edilecek iilke/bdlgeyi,
ENFORMASYON: Miisterilere ihtiya¢ duyduklar1 konularda verilen 6n bilgiyi,

GUNUBIRLIK TUR: Yurticinde veya yurtdisinda tarihi, dogal, kiiltiirel, turistik degerlerini
tanitma ve ulastirmay1 birlikte kapsayan, bu hizmetlerin dahil oldugu tek bir fiyatla satilan
veya satis taahhiidii yapilan ve hizmeti yirmi dort saatten kisa bir siireyi kapsayan, konaklama
icermeyen ticari faaliyeti,

ISCO: Uluslararas: Standart Meslek Siiflamasi’ni,
ISG: Is Sagh1 ve Giivenligi’'ni,

KAPALI GRUP: Katilimei sayisi ve program talepleri 6nceden belli olan gruplara seyahat
acentasinca hazirlanan paket tura katilan kisileri,

KAPORA: Miisteriden alinan 6n 6demeyi,

KESIN REZERVASYON: Yapilmis o6n rezervasyonun odemesi tamamlanarak
kesinlesmesini,

KiSISEL KORUYUCU DONANIM (KKD): Calisan, yiiriitiilen isten kaynaklanan, saglik
ve giivenligi etkileyen bir veya birden fazla riske karsi koruyan, ¢alisan tarafindan giyilen,
takilan veya tutulan, bu amaca uygun olarak tasarimi yapilmig tim alet, arag, gere¢ ve
cihazlar,

NO SHOW: Rezervasyon kesinlesmesine ragmen konaklama tesisine (hi¢ bilgi verilmeden
veya gec bilgi verilerek) gidilmedigi veya ulasim yolu biletinin (hi¢ bilgi vermeden veya ge¢
bilgi verilerek) kullanilmamasi durumunda bedelinin kismen veya tamamen konaklama tesisi
veya ulasim sirketi tarafindan talep edilmesini,

ON REZERVASYON: Miisterinin yiiz yiize veya telefon ve internet araciligiyla kendisine
otel odasi, ulasim yolu bileti veya diger acentecilik hizmetlerini ayirtmasi islemini,

OZEL iLGI GRUPLARI: Dini, arkeolojik, kongre, ekstrem sporlar gibi ilgi alanlarina gére
tur operatorii veya seyahat acentalarinca hazirlanan tur programini satin alan gruplari,

PAKET TUR: Ulastirma, konaklama ve bunlara yardimci sayilmayan diger turistik
hizmetlerin en az ikisinin birlikte yer aldigi, her seyin dahil oldugu fiyatla satilan veya satis
taahhiidii yapilan ve hizmeti yirmi dort saatten uzun bir siireyi kapsayan veya gecelik
konaklamay1 i¢eren turlari,
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PASAPORT: Yabanci bir iilkeye gidecek olanlarin kimliklerini ibraz etmelerini saglayan,
Ingilizce ve/veya baska bir yabanci dille birlikte hazirlanmis olan ve sahibinin kimlik
bilgilerini iceren uluslar arasi bir kimlik belgesini,

REHBER: Profesyonel Turist Rehberini,

VOUCHER: Seyahat acentasi tarafindan miisteriye veya hizmet alinan kurulusa verilen ve
iceriginde belirtilen hizmetler ile ilgili s6zlesme yerine gecen belgeyi,

SEYAHAT ACENTASI: Kar amaci ile turistlere turizm ile ilgili bilgiler vermeye, paket tur
veya turlar1 olusturmaya, turizm amacli konaklama, ulastirma, gezi, spor ve eglence
hizmetlerini gérmeye yetkili olan, olusturdugu iirtinii kendi veya diger seyahat acentalar
vasitasi ile pazarlayabilen ticari kuruluslari,

SEYAHAT ACENTASI URUNU: Seyahat acentasinca yerli ve yabanci turistlere sunulacak
hizmetlerin (paket tur, giiniibirlik tur, kongre organizasyonu, bilet satisi, otel rezervasyonu
vb.) biitliniini,

TRANSFER: Turistin, diizenlenen paket tur veya turun baslangi¢ noktasina kadar, herhangi
bir sathasinda veya sonunda, sinir giris ve c¢ikis kapilari, marinalar, sehirlerarasi veya
uluslararas1 ulagim hizmetlerinin sunuldugu otogar, gar, liman, havalimani gibi yerlerden,
konaklama yapacagi tesise veya tesisten bu ulasim hizmetlerinin sunuldugu yerlere veya
programin basladig1 yerlesim yerinden konaklama tesisine veya programin bitiminde, tesisten
yerlesim yerine herhangi bir aracla, bir tarifeye bagh kalmaksizin seyahat acentasi tarafindan
verilen ulasim hizmetini,

TUR/TRANSFER DOSYASI: TURSAB tarafindan onaylanmis Seyahat Acentas1 Isletme
Belgesi, transfer veya tura katilan miisterilerin listesi, ara¢ kiralanmis ise sdzlesme sureti,
TURSAB arag plakasi ve iginde bulunulan yila ait bandrol, tur programi, zorunlu seyahat
sigortast poligesi (paket turlarda) iceren dosyayi,

VIZE: Yurtdis: turlarda gidilecek iilkeye giris iznini,

ZORUNLU SEYAHAT SIGORTASI: paket tur kapsaminda miisteriye taahhiit edilen
hizmetlerin, acentanin iflas1 da dahil olmak {izere herhangi bir nedenle verilmemesi veya
taahhiit edilen sekilde verilmemesinden kaynaklanabilecek sorumluluklarini kapsayan
sigortay1

ifade eder.
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1. GIRIS

Seyahat Acentas1 Satis Gorevlisi (Seviye 4) ulusal meslek standardi 5544 sayili Mesleki
Yeterlilik Kurumu (MYK) Kanunu ile anilan Kanun uyarinca ¢ikartilan “Ulusal Meslek
Standartlarinin Hazirlanmas1 Hakkinda Yonetmelik” ve “Mesleki Yeterlilik Kurumu Sektor
Komitelerinin Kurulus, Gorev, Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik™ hiikiimlerine
gore MYK’nin gorevlendirdigi Kiiltiir ve Turizm Bakanlig1 ve Tiirkiye Seyahat Acentalart
Birligi (TURSAB) tarafindan hazirlanmstir.

Seyahat Acentas1 Satis Gorevlisi (Seviye 4) ulusal meslek standardi, sektordeki ilgili kurum
ve kuruluslarin gorigleri alinarak degerlendirilmis, MYK Turizm, Konaklama, Yiyecek-
Icecek Hizmetleri Sektér Komitesi tarafindan incelendikten sonra MYK Yonetim Kurulunca
onaylanmistir.
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2. MESLEK TANITIMI

2.1. Meslek Tanimi

Seyahat Acentast Satis Gorevlisi (Seviye 4); is saghigr ve giivenligi ile cevreye iliskin
onlemleri alarak, kalite sistemleri ¢cercevesinde, meslegi ile ilgili is organizasyonu yapan, yerli
veya yabanci turistlere her tiirlii seyahat acentasi {irliniiniin satig ve pazarlamasini yapan ve
mesleki gelisime iliskin faaliyetleri yiirtiten nitelikli kisidir.

2.2. Meslegin Uluslararasi Siniflandirma Sistemlerindeki Yeri

ISCO 08: 4221 (Seyahat Ile Tlgili Danismanlar ve Seyahat Biiro Elemanlari)

2.3. Saglik, Giivenlik ve Cevre ile Ilgili Diizenlemeler

2872 Sayili Cevre Kanunu

4857 Sayili Is Kanunu

5510 Sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu

2822 Sayili Toplu Is Sézlesmesi, Grev ve Lokavt Kanunu2821 Sayili Sendikalar Kanunu
Gegici veya Belirli Siireli Islerde s Saghigi ve Giivenligi Hakkinda Y énetmelik

KKD Yo6netmeligi

*Ayrica; is saghigr ve gilivenligi ve ¢evre ile ilgili yiiriirlikte olan kanun, tiiziik ve
yonetmeliklere uyulmasi ve konu ile ilgili risk analizi yapilmasi esastir.

2.4. Meslek ile Ilgili Diger Mevzuat

1618 Sayili Seyahat Acentalar1 ve Seyahat Acentalar1 Birligi Kanunu

2634 Sayili Turizmi Tesvik Kanunu

2863 Sayili Kiiltiir ve Tabiat Varliklarin1 Koruma Kanunu

4077 Sayil1 Tiiketicinin Korunmasi Hakkinda Kanun

4848 Sayil1 Kiiltiir ve Turizm Bakanlig1 Teskilat ve Gorevleri Hakkinda Kanun
Ayipli Malin Neden Oldugu Zararlardan Sorumluluk Hakkinda Yo6netmelik
Deniz Turizmi Y 6netmeligi

Etiket, Tarife ve Fiyat Listeleri Yonetmeligi

Is Kanununa iliskin Fazla Calisma ve Fazla Siirelerde Calisma Y&netmeligi
Paket Tur S6zlesmeleri Uygulamalar1 Usul ve Esaslart Hakkinda Y6netmelik
Seyahat Acentalar1 Yonetmeligi

Ticari Reklam ve ilanlara iliskin ilkeler ve Uygulama Esaslart Hakkinda Y énetmelik
Turizm Isletmelerinin Birbirleri ile ve Bakanlikla iliskileri Hakkinda Y &netmelik

*Ayrica; meslek ile ilgili yiiriirliikkte olan kanun, tiiziik ve yonetmeliklere uyulmasi esastir.
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2.5. Calisma Ortami ve Kosullar:

Seyahat Acentast Satis Gorevlisi (Seviye 4); seyahat acenteleriyle, tur liderleriyle,
profesyonel turist rehberleriyle, yerli ve yabanci turistlerle ve tur geregince gezilen yerlerde
hizmet veren kurum, kurulus ve kisilerle iletisim halinde ¢alisir. Seyahat edilmesi gereken
durumlarda, mevsim sartlaria gore asir1 sicak veya soguk ortamlarda caligsma, tatil glinlerinde
calisma, vardiya usulii ve fazla ¢alisma s6z konusu olabilir.

2.6. Meslege iliskin Diger Gereklilikler

Meslege iliskin diger gereklilik bulunmamaktadir.

© Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2011 Sayfa 8



Seyahat Acentasi Satig Gorevlisi (Seviye 4)
Ulusal Meslek Standardi

3. MESLEK PROFILIi

3.1. Gorevler, Islemler ve Basarim Olgiitleri

.................. [ e 100
Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod Adi Kod Ag¢iklama
A.1.1 | iSG konusunda isyerinin ve diger kurumlarin egitimlerine katilir.
Egitimlere ve tabikatlara A.1.2 | Egitimlerde 6grendiklerini isinde uygular.
Al
katllmak I . . eqe . . . . . . .
A.13 | ISG ile ilgili edindigi bilgi ve becerileri giinceller.
) . A.1.4 | Risk faktorlerinin belirlenmesi ve azaltilmasina yonelik yapilan galigmalara katilir.
Is saglig1 ve giivenligine
A iliskin faaliyetleri ISG koruma ve miidahale araglarinin uygun ve calisir sekilde bulundurulmasini
yiriitmek A2l saglar.
Yasal ve igyerine ait kurallara | A.2.2 | Astlarinin yapilan ¢alismaya uygun is elbisesini ve KKD’yi giymesini saglar.
A2 uymak ve/veya uyulmasini
saglamak A.2.3 | Astlarinin uyari isaret ve levhalarini talimatlar dogrultusunda kullanmalarini saglar.
A2 4 Kendisinin veya astlarinin belirledigi tehlikeli durumlari hizli bir sekilde yok etmek

tizere ilgili birimlerle igbirligi icinde gerekli dnlemleri alir ve takibini yapar.
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Seyahat Acentasi Satig Gorevlisi (Seviye 4)
Ulusal Meslek Standardi

.................. [ e 100
Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod Adi Kod Aciklama
B11 Cevre koruma yontemleri konusunda isyerinin ve isyeri disindaki kurumlarin
o egitimlerine katilir.
B.1 Cevre koruma yontemlerini
' uygulamak B.1.2 Egitimlerde 6grendiklerini isinde uygular ve astlarina 6gretir.
Cevre koruma mevzuatina B.1.3 Egitimlerde edindigi bilgi ve becerileri giinceller ve yenilikleri astlarina aktarir.
B
uygun c¢alismak )
B.2.1 Risk faktorlerinin belirlenmesi ve azaltilmasina yonelik yapilan ¢aligmalara katilir.
Cevresel risklerin
B.2 azaltilmasina katkida B.2.2 Astlariin dogal kaynaklari verimli ve tasarruflu bir sekilde kullanmalarini saglar.
bulunmak
B.2.3 Astlarinin galisirken yaptigi uygulamalarin ¢evresel etkilerini gézlemler ve zararl

sonuglarin 6nlenmesi igin ¢aligmalara katilir.
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Seyahat Acentasi Satig Gorevlisi (Seviye 4)

Ulusal Meslek Standardi

.................. [ e 100
Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Ad Kod | Adi Kod Aciklama
c11 Isletmenin hizmet kalite standartlarina uygun bir sekilde yonetmeliklerin
o olusturulmasinda amirine yardimei olur.
Kalite yénetim sistemi ile Clz2 Isletmenin kalite ydnetim ve hizmet gerekliliklerinin egitim faaliyetlerine katilir.
¢l ilgili faaliyetleri yiiriitmek
C13 Egitimlerde edindigi bilgi ve becerileri giinceller ve yenilikleri uygular.
L . C.l4 Tletisim toplantilarina katilir.
c Kalite yonetim sistemini
olusturmak '
cz21 Arag-gere¢ ve malzemelerin standartlara uygunlugunu denetler.
C.22 Islem formatinda yazan talimatlara ve planlara gore kalite gerekliliklerini uygular.
Co Yapilan ¢aligmalarin kalitesini
denetlemek C.23 Islerin kalite standartlarma gére uygulandigina dair kalite raporlarini diizenler.
c24 Sorumluluk alanlarinda saptanan hatalar1 yetkiliye bildirir ve ortadan

kaldirilmasini saglar.
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Seyahat Acentasi Satig Gorevlisi (Seviye 4)

Ulusal Meslek Standardi

/00

Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod Aciklama
D.1.1 Kisisel bakim ve hijyen kurallarini uygular.
Is 6ncesi kisisel hazirlik ) ) o o
D.1 D.1.2 Kilik ve kiyafetine astlarina 6rnek olacak sekilde 6zen gosterir.
yapmak
D.1.3 Varsa isimlik ve igsletme logosunu takar.
D.21 Gtinliik ucuslar ve satis durumlart ile ilgili bilgileri alir.
D s organizasyonu yapmak D.2 | Isiile ilgili hazirlik yapmak
D.2.2 Varsa rezervasyon iptalleri ve satig iadelerini takip eder.
D31 Gorevinde kullanacagi arag-gere¢ ve malzemelerin kullanima uygunlugunu
o denetler, gerektiginde onariminin yapilmasini saglar.
D3 Is igin gerekli arag-gerecleri
' hazirlamak D.3.2 Gerekirse kullanimu ile ilgili astlarina bilgi verir.
D.3.3 Makine ve techizatin dogru kullanilmasini saglar.
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Ulusal Meslek Standardi Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No
Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Ad Kod | Adi Kod Aciklama

E.l.1 Tur programina dahil olan her tiirlii hizmeti segenekleriyle miisteriye tanitir.

E1l Tur tanttimint yapmak E.1.2 Turlardaki ekstra programlar hakkinda miisteriye bilgi verir.
E13 Satig 6ncesinde iptaller ve degisiklikler ile ilgili kurallar hakkinda miisteriyi
o bilgilendirir.
E21 Miisteri ile satig sdzlesmesini yapar ve sdzlesmenin miisteri tarafindan

onaylanmasini saglar.

E.2.2 Tur otobiisiindeki koltuk numarasim belirler ve misteriye bilgi verir.

E23 Miisterilerin 6zel isteklerini not eder (vejetaryen yemegi, tekerlekli sandalye,
o sigara igilen oda gibi)

Seyahat acentasi

1 E.2 Tur satiglarini yapmak Miisterinin tur dosyasinda bulunmasi gereken evraka (tur listesi, oturma plani,
iiriinlerinin tanitim ve E24 IO
E iletisim bilgileri vb) kaydin1 yapar.
satiglarin1 yapmak
(devamu var) E.25 Belirlenen fiyatlar izerinden turun satigini yapar.
E.2.6 Miisterinin zorunlu seyahat sigortasini diizenler.

E.2.7 Yapmis oldugu satis ile ilgili operasyona bilgi verir.

E3.1 Miisterinin transfer hizmeti istedigi tarih ve saati tespit eder.

E.3.2 Miisteri sayisini tespit eder.

E.3 Transfer satiglarini yapmak
E.3.3 Transfer araclar ile ilgili bilgi verir.

E.34 Transfer satiglarini belirlenen fiyatlar iizerinden yapar.
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Seyahat Acentasi Satig Gorevlisi (Seviye 4)
Ulusal Meslek Standardi

.................. [ e 100
Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Ad Kod | Adi Kod Aciklama
E4.1 Miisteriye talepleri dogrultusunda konaklama tesisi ve konaklama sekli hakkinda
o bilgi verir.
E.4.2 Satis1 gergeklestirmeden 6nce konaklama tesisi ile rezervasyonu teyit eder.
] ] E.4.3 Konaklama hizmetleri satiglarini belirlenen fiyatlar {izerinden gergeklestirir.
Ea4 Konaklama hizmetleri tanitim
' ve satislarin1 yapmak Ed4 Miisterinin talebi dogrultusunda, satis1 yapilmis olan rezervasyonlardaki
o degisiklikleri gerceklestirir.
E.4.5 Degisiklik ve iptalleri konaklama tesisi ve/veya miisteriye bildirir.
E46 Rezervasyon degisikliklerinden ortaya cikan fiyat degisiklikleri hakkinda
Seyahat acentast miisteriyi bilgilendirir.
E Griinlerinin tamtim ve ES5.1 Miisterinin seyahat edecegi parkuru tespit eder.
satiglarini yapmak
(devam var) E.5.2 Miisterinin seyahat edecegi tarihleri tespit eder.
E5.3 Miisterinin dncelikli olarak tercih edecegi bir tasima sirketi olup olmadigini
e Ogrenir; yoksa alternatifleri sunar.
Es Bilet satiglarini yapmak E5.4 Miisteriye en uygun olan bilet ve tarihler igin rezervasyonu gerceklestirir.
' (devami var)
E55 Degisiklik ve iptallerle ilgili bilet kurallarini, biletleme isleminden 6nce miigteriye
e bildirir.
E.5.6 Miisterinin 6zel isteklerini 6grenir ve rezervasyonda belirtir.
Miisterinin iiye oldugu ve kendisine birtakim ayricaliklar saglayan (puan, mil,
E.5.7 odiil vb) 6zel bir miisteri programi varsa miisteri numarasini rezervasyona

kaydeder.
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Seyahat Acentasi Satig Gorevlisi (Seviye 4)
Ulusal Meslek Standardi

.................. [ e 100
Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Ad Kod | Adi Kod Aciklama
E.5.8 Miisteriden 6demeyi tahsil eder.
E.5.9 Rezervasyonun biletleme iglemlerini gerceklestirir.
E.5 Bilet satiglarini yapmak
E.5.10 Bilet detaylarim miisteriye e-mail veya faks yoluyla iletir.
Seyahat acentasi
E trlinlerinin tamitim ve E.5.11 Gergeklesen satisa iligkin bilgi ve belgeleri ilgili birimlere iletir.
satiglarini yapmak
E6.1 Satig1 yapilmis biletlerdeki degisiklik ve iptalleri, bilet kurallarinin izin verdigi
e Bilet degisiklik ve iptallerini 6l¢iide ve miisteri talebi dogrultusunda gergeklestirir.
yapmak E6.2 Bilet degisikliklerinden ortaya ¢ikan fiyat farki ve iadeler hakkinda miisteriyi

bilgilendirir ve gerekli islemleri gergeklestirir.
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Seyahat Acentasi Satig Gorevlisi (Seviye 4)

Ulusal Meslek Standardi

.................. [ e 100
Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Ad Kod | Adi Kod Aciklama
F.11 Yapti81 satislart giinliik, aylik ve yillik raporlar hazirlayarak {istlerine bildirir.
Yapilan satiglarin raporlarini
F.1 hazirlamak
aziriama F12 Gergeklesen degisiklik ve iptallerden dogan iade ve fiyat farkliliklarini giinliik,
E Satig sonrast iglemleri o aylik ve yillik raporlarina ekler.
yapmak . - e et er ete e s
F21 M.u§ter"1n1n satin a1§11g1 seyahat acentasi iiriinil ile ilgili diisiincelerini 6grenmek
Miisteri memnuniyetini takip i¢in miisteri ile iletisim kurar.
F.2
etmek
F.2.2 Miisteri sikayet ve sorunlari ile ilgili ¢dziimler bulur veya bulunmasini saglar.
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Seyahat Acentasi Satig Gorevlisi (Seviye 4)

Ulusal Meslek Standardi

/00

Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Ad Kod | Adi Kod Aciklama
G.l1 Her tiirlii yayini, yeniligi ve teknolojik ¢aligmalar1 takip eder.
e G.1.2 Acenta tirtinleri ile ilgili yaymlar takip eder.
Meslegi ile ilgili yayinlar
G.1 .
takip etmek o e
G.13 Acenta iirtinleri ile ilgili gelisme ve degisiklikleri izler.
G.14 Ogrendigi bilgileri isinde uygular.
Mesleki gelisime iliskin .
G . g. S .. ; G.z21l Isletmenin istedigi ve dnerdigi kurs ve seminerlere katilir.
faaliyetleri yliriitmek
G.2 Kurs ve seminerlere katilmak | G.2.2 Kisisel gelisimini arttirict etkinliklere (toplanti, gezi, gézlem, fuar vb.) katilir.
G.2.3 Ogrendigi bilgileri isinde uygular.
. , G31 Isletme prensiplerini 6gretir.
Ise yeni baglayan personele
G3
yardimc1 olmak ) o
G.3.2 Acenta iirinleri hakkinda bilgi verir.
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Seyahat Acentas1 Satig Gorevlisi (Seviye 4)
Ulusal Meslek Standardi

3.1.
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Kullanilan Arag, Gere¢ ve Ekipman

Ajanda

Bilgisayar

Brosiir

Faks makinesi

Fotokopi makinesi

Gerekli telefonlar rehberi

Harita

Hesap makinesi

Iletisim araclan (telsiz, telefon vb.)

. Kirtasiye malzemeleri

. Kisisel koruyucu donanim
. Satis kuponu (voucher)

. Sigorta belgesi

. Sozliik

. TURSAB belgesi ve turla ilgili zorunlu diger belgeleri igeren tur/transfer dosyasi
. TURSARB arag plakas1

Bilgi ve Beceriler

Anlatim becerisi

Bilgisayar bilgisi

Cevre diizenlemeleri bilgisi
Ekip i¢inde ¢alisma yetenegi
Genel kiiltiir bilgisi

Genel turizm bilgisi
Haberlesme araglar1 bilgisi
Hijyen bilgisi

Insan psikolojisi bilgisi

. Is saghgi ve giivenligi bilgisi

. Isyeri ¢alisma izlekleri bilgisi

. Kalite kontrol prensipleri bilgisi

. Mesleki teknolojik gelismelere iliskin bilgi
. Mesleki terim bilgisi

. Ogrenme ve 6grendigini aktarabilme yetenegi
. Protokol bilgisi

. Raporlama bilgisi

. Seyahat acentast {irilin bilgisi

. Sozlii ve yazili iletisim yetenegi

. Tanmitim ve satig gelistirme bilgisi

. Temel cografya bilgisi

. Temel caligma mevzuati bilgisi

. Temel maliyet bilgisi

Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No
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24. Turizm mevzuat1 bilgisi

25. Turizm ekonomisi bilgisi

26. Turizm pazarlamasi bilgisi

27. Yabanci dil bilgisi (Iyi diizeyde)
28. Zaman yonetimi bilgisi

3.3. Tutum ve Davramslar

Astlarindan ve miisterilerden gelen sikayetlere ¢6ziim liretmek
Calisma zamanini ig emrine uygun sekilde etkili ve verimli kullanmak
Calismalarinda planli, organize ve disiplinli olmak
Cevre korumaya kars1 duyarli olmak
Cevre, kalite ve ISG mevzuatinda yer alan diizenlemeleri benimsemek
Goreviyle ilgili yenilikleri izlemek ve uygulamak
Hizmet i¢i egitim ve seminerlere katilma konusunda istekli olmak
Iletisim kurdugu kisilerle etkili ve giizel konusmak
fletisim kurdugu kisilere kars: giiler yiizlii ve nazik davranmak

. Isletmeye ait arag, gere¢ ve donanimin kullanimma 6zen gostermek

. Isyeri ¢alisma izleklerine uymak

. Karsilasilabilecek ve karsilagilan sorunlar karsisinda sogukkanli olmak ve sorunlara ¢6ziim

©ooNoe A ODNRE

el
N RO

iiretebilmek
13. Kisisel bakim ve hijyenine dikkat etmek
14. Meslek ahlakina sahip olmak
15. Mesleki bilgilerini gelistirmeye ve giincel olaylari takip etmeye 6nem vermek
16. Sorumluluklarini bilmek ve yerine getirmek
17. Yapilan is ve islemleri zamaninda yerine getirmek

4. OLCME, DEGERLENDIRME VE BELGELENDIiRME

Seyahat Acentas1 Satis Gorevlisi (Seviye 4) meslek standardini esas alan ulusal yeterliliklere
gore belgelendirme amaciyla yapilacak 6lgme ve degerlendirme, gerekli sartlarin saglandigi
Olgme ve degerlendirme merkezlerinde yazili ve/veya sozlii teorik ve uygulamali olarak
gerceklestirilecektir.

Olgme ve degerlendirme ydntemi ile uygulama esaslar1 bu meslek standardina gore hazirlanacak
ulusal yeterliliklerde detaylandirilir. Olgme ve degerlendirme ile belgelendirmeye iliskin islemler
Mesleki Yeterlilik, Sinav ve Belgelendirme Yonetmeligi ¢ergevesinde yiiriitiiliir.

© Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2011 Sayfa 19



Seyahat Acentas1 Satig Gorevlisi (Seviyed) ... [ /00
Ulusal Meslek Standardi Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

Ek: Meslek Standardi Hazirlama Siirecinde Gorev Alanlar
1. Meslek Standardi Hazirlayan Kurulusun Meslek Standardi Ekibi

Hiilya SAYIN, Kiiltiir ve Turizm Bakanlig1 — Seyahat Acentalar1 Dairesi Bsk, Sube Miidiirti
Sevim GOKCE, Kiiltiir ve Turizm Bakanlig1 — Seyahat Acentalar1 Dairesi Bsk., Sube Sefi
Ali RENDAN, Tiirkiye Seyahat Acentalar1 Birligi - Danigman

Mehmet TEKIN, Tiirkiye Seyahat Acentalar1 Birligi — Denetim Gérevlisi

Hayat DEDEOGLU, Tiirkiye Seyahat Acentalar1 Birligi — Yonetim Kurulu Asistan

2. Teknik Calisma Grubu Uyeleri

Cetin GURCUN, Intermed Tours, TURSAB i¢ Turizm ve Tur Operatorleri Komite Bsk.
Mehmet GUCUYENER, Intra Travel, TURSAB Kongre ve Incentive Komite Bsk. Yrd.
Dr. Saadet Pinar TEMIZKAN, Gazi Universitesi - Arastirma Gorevlisi

Dr. Rahman TEMIZK AN, Gazi Universitesi - Arastirma Gorevlisi

Muharrem CEYLAN, Cankaya IMKB Otelcilik ve Turizm Meslek Lisesi, Ogretmen
Melek AYDIN, IMKB Otelcilik ve Turizm Meslek Lisesi, Ogretmen

G. Yarkin YARASLI, Baskent Universitesi Ticari Bilimler Fakiiltesi, Arastirma Gorevlisi

3. Goriis Istenen Kisi, Kurum ve Kuruluslar

Adnan Menderes Universitesi Turizm Isletmeciligi ve Otelcilik Yiiksekokulu (AYDIN)
AGM Turizm

Akdeniz Universitesi Turizm Isletmeciligi ve Otelcilik Yiiksekokulu
Alanga Turizm

All Seasons Turizm

Ant Turizm

Antalya Turist Rehberleri Odasi

Aquasun Turizm

Ayder Turizm

Balikesir Universitesi Turizm Isletmeciligi ve Otelcilik Yiiksekokulu
Bamtur

Baracuda Turizm

Baskent Universitesi Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu

Batuta Turizm

Blues Yatching Turizm

Bursa Anadolu Otelcilik ve Turizm Meslek Lisesi

Cafetur

Carat Turizm

Club Irem Tur

Club Jolly

Correct Turizm

Cavusoglu Turizm

Diana Turizm

Dihle Turizm

Duru Turizm
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Effect Turizm

Ege Universitesi Cesme Turizm ve Otelcilik Yiiksekokulu

Erzincan Universitesi Turizm ve Otelcilik Meslek Yiiksekokulu

ETS

Gazi Universitesi Ticaret ve Turizm Egitim Fakiiltesi

Gaziantep Universitesi Turizm ve Otelcilik Meslek Yiiksekokulu

IQ Turizm

International Pacha Tour

Intra Turizm

IMKB Cankaya Otelcilik ve Turizm Meslek Lisesi

Intermed

Istanbul Turist Rehberleri Odas1

Izmir Turist Rehberleri Odasi

Kafkas Universitesi Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu

Karabiik Universitesi Safranbolu Meslek Yiiksekokulu

Karadeniz Teknik Universitesi Turizm ve Otelcilik Meslek Yiiksekokulu
Kayi-Tur Turizm

Kocaeli Universitesi Derbent Meslek Yiiksekokulu

Kiiciik ve Orta Olgekli Isletmeleri Gelistirme ve Destekleme Idaresi Baskanlig1
Magister Tours

Mersin Universitesi Turizm Isletmeciligi ve Otelcilik Yiiksekokulu
Misyon Turizm

MRT Turizm

Mustafa Kemal Universitesi Turizm ve Otelcilik Meslek Yiiksekokulu
Odeon Turizm

Okoto Turizm

Ordu Universitesi Turizm Otelcilik Meslek Yiiksekokulu

Oger Tours

Ozcivelek Turizm

Ozel Ankara TURSAB Anadolu Otelcilik Turizm Meslek Lisesi
Peninsula Turizm

Pronto Turizm

Prowin Turizm

Saltur

Selguk Universitesi Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu

Setur

Siileyman Demirel Universitesi Yalvag Meslek Yiiksekokulu

T.C. Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanlig1

T.C. Kiiltiir ve Turizm Bakanlig1 (Seyahat Acentalar1 Dairesi Baskanlig1)
T.C. Milli Egitim Bakanlig1 (Ciraklik ve Yaygin Egitim Genel Mudiirliigii)
T.C. Milli Egitim Bakanhig (Erkek Teknik Ogretim Genel Miidiirliigii)
T.C. Milli Egitim Bakanlig1 (Kiz Teknik Ogretim Genel Miidiirliigii)
T.C. Milli Egitim Bakanlig1 (Projeler Koordinasyon Merkezi Baskanlig1)
T.C. Milli Egitim Bakanh@: (Ticaret ve Turizm Ogretimi Genel Miidiirliigii)
T.C. Yiiksekogretim Kurulu Baskanligi

Tantur-TUI

Tentur

Trakya Universitesi Meslek Yiiksekokulu

Turizm ve Seyahat Acentalar1 Vakfi ISTANBUL)

Tuzgoli Turizm

© Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2011 Sayfa 21



Seyahat Acentas1 Satig Gorevlisi (Seviyed) ... [ /00
Ulusal Meslek Standardi Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

Tirkiye Cevre ve Egitim Vakfi (ANKARA)

Tiirkiye Esnaf ve Sanatkarlar Konfederasyonu

Tiirkiye Isveren Sendikalar1 Konfederasyonu

Tiirkiye Odalar ve Borsalar Birligi

Tirkiye Seyahat Acentalar1 Birligi Adana Bolgesel Yiiriitme Kurulu
Tiirkiye Seyahat Acentalar1 Birligi Alanya Bolgesel Yiirlitme Kurulu
Tirkiye Seyahat Acentalar1 Birligi Ankara Bolgesel Yiiriitme Kurulu
Tiirkiye Seyahat Acentalar1 Birligi Antalya Bolgesel Yiiritme Kurulu
Tirkiye Seyahat Acentalar1 Birligi Bodrum Boélgesel Yiiriitme Kurulu
Tiirkiye Seyahat Acentalar1 Birligi Bogazici Bolgesel Yiiriitme Kurulu
Tirkiye Seyahat Acentalar1 Birligi Eskisehir Bolgesel Yiiriitme Kurulu
Tiirkiye Seyahat Acentalar1 Birligi Fethiye Bolgesel Yiiriitme Kurulu
Tirkiye Seyahat Acentalar1 Birligi GAP Bolgesel Yiiriitme Kurulu

Tiirkiye Seyahat Acentalar1 Birligi Gliney Marmara Bolgesel Yiiriitme Kurulu
Tiirkiye Seyahat Acentalar1 Birligi Istanbul/Asya Bolgesel Yiiriitme Kurulu
Tiirkiye Seyahat Acentalar1 Birligi istanbul/Avrupa Bolgesel Yiiriitme Kurulu
Tiirkiye Seyahat Acentalar1 Birligi izmir Bolgesel Yiiriitme Kurulu

Tiirkiye Seyahat Acentalar1 Birligi Kapadokya Bolgesel Yiirtitme Kurulu
Tiirkiye Seyahat Acentalar1 Birligi Karadeniz Bolgesel Yiiriitme Kurulu
Tiirkiye Seyahat Acentalar1 Birligi Konya Bolgesel Yiiriitme Kurulu
Tiirkiye Seyahat Acentalar1 Birligi Kusadas1 Bolgesel Yiiriitme Kurulu
Tiirkiye Seyahat Acentalar1 Birligi Marmaris Bolgesel Yiirtitme Kurulu
Tiirkiye Seyahat Acentalar1 Birligi Side/Manavgat Bolgesel Yiiriitme Kurulu
Tiirkiye Seyahat Acentalar1 Birligi Van Bolgesel Yiiriitme Kurulu

Tiirkiye Seyahat Acentalar1 Birligi Yonetim Kurulu

TURSAB Doga, Cevre ve Siirdiiriilebilir Turizm Komitesi

TURSAB Genglik Turizmi Komitesi

TURSAB IATA Komitesi

TURSAB I¢ Turizm Komitesi

TURSAB Kongre ve Incentive Turizm Komitesi

TURSAB Kiiltiir Komitesi

TURSAB Oto Kiralama Komitesi

TURSAB Saglik Turizmi Komitesi

TURSAB TOAR Komitesi

TURSAB Tur Operatérleri Komitesi

Ulusoy

Uygar Tur

Vip Turizm

Yesil Marmaris
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4. MYK Sektor Komitesi Uyeleri ve Uzmanlar

Sahap YILMAZ, Baskan (Milli Egitim Bakanlig1)

Agah TURAL, Baskan Vekili (Tiirkiye Isveren Sendikalar1 Konfederasyonu)
Dr. Biilent SIMSEK, Uye (Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanlig)

Ferda CAKMAKLIOGLU, Uye (Kiiltiir ve Turizm Bakanlig)

Prof. Dr. Dogan TUNCER, Uye (Yiiksekdgretim Kurulu)

Se¢im AYDIN, Uye (Tiirkiye Odalar ve Borsalar Birligi)

Murat CAKIR, Uye (Tiirkiye Esnaf ve Sanatkarlar1 Konfederasyonu)
Ali RENDAN, Uye (Tiirkiye Seyahat Acentalar1 Birligi)

Mahsun TURAN, Uye (Devrimei Is¢i Sendikalar1 Konfederasyonu)
Mustafa PACAL, Uye (Hak Isci Sendikalar1 Konfederasyonu)

Firuzan SILAHSOR, Uye (Mesleki Yeterlilik Kurumu)

Aylin RAMANLI, Sektor Sorumlusu (Mesleki Yeterlilik Kurumu)

Sinan GERGIN, Sektor Komitesi Temsilcisi (Oziirliiler idaresi Baskanlig1)

5. MYK Yoénetim Kurulu

Bayram AKBAS, Bagkan (Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanligi Temsilcisi)
Prof. Dr. Oguz BORAT, Bagkan Vekili (Milli Egitim Bakanlig1 Temsilcisi)

Yrd. Dog. Dr. Omer ACIKGOZ,  Uye (Yiiksekdgretim Kurulu Baskanligi Temsilcisi)

Prof. Dr. Yiicel ALTUNBASAK, Uye (Meslek Kuruluslari Temsilcisi)

Dr. Osman YILDIZ, Uye (Isci Sendikalar1 Konfederasyonlar1 Temsilcisi)

Celal KOLOGLU, Uye (Isveren Sendikalar1 Konfederasyonu Temsilcisi)
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